ﬁf‘ INSTRUIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE FATURAS DE CONSUMO

PJER

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD), se aplica ao Servico de Controle de Contas de Energia, Agua e
Destinagdo de Residuos, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECER), bem como prové
orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs). Visa estabelecer
procedimentos para a realizacdo do pagamento de faturas de agua/esgoto, energia elétrica e gas,
de titularidade do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ), passando a vigorar a

partir de 05/06/2026.

2 REFeRENcIAs [LIE]

e Lei 4.320/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e contrdle dos

orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

e Lei 287/1979 - Aprova o Cdédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.
e Lei14.133/2021 - Lei de LicitagBes e Contratos Administrativos

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 4, de 27/01/2004 — Dispde sobre a utilizacdo do correio

eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras providéncias.
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3 INDICADORES il

NOME METODO PERIODICIDADE

Percentual da despesa
efetivamente paga em razao
da previsdao de empenho

Despesa paga empenhada/

. ANUAL
Empenho planejadox 100
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4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA DJ

As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(chII)(iO ACESSO R:Is_\"),(;?- h? :m::go RRE : : ; ;' PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
P
Processo de Contas Condi¢des -(r;czzqur:e:::i;fdas
de Consumo—Luze | 0-4-1-0-1-3a | Irrestrito DISOP-SECER | Back up N2 processo g. ) Ng Eliminagdo
Forca apropriadas | Prestagdo de Contas do
¢ TCE-R))
Arin*
Processo de Contas Condigdes (Ta(e’czzqur}e:i:izfdas
de Consumo — Agua e | 0-4-1-0-1-1a | Irrestrito DISOP-SECER | Back up N2 processo g. ) Ng Eliminagdo
eszoto apropriadas | Prestagdo de Contas do
& TCE-R))
Tempo necessario*
Processo de Contas - . ° Condigdes (até o julgamento das S
GAs 0-4-1-0-1-2a | Irrestrito DISOP-SECER | Back up N2 processo apropriadas | Prestacio de Contas do Eliminagdo
TCE-RJ)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag3o.

Notas:
a)

b)

Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o

descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

3

Base Normativa:

r@] Proposto por:

RAD-SGLOG-062

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Servigo de Controle de Contas de Energia, Agua e Destinagdo de Residuos (SECER)

Secretdrio-Geral da Secretéria Geral de Logistica (SGLOG)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.1 Fluxo do Processo De Trabalho - Instruir os processos de pagamento das contas de agua, energia e gas

ia e gas

Instruir os processos de pagamento das contas de dgua, energ

SECER
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administragio
superior sobre o ——
pagamento de
multa e aguardar

Solicitar a v
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~¥ vencimento e a
desconsideracao

de encargos

Nao

Ha tempo para efetuar
o pagamento?

Langar os dados
da fatura em
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eletronica
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Receber as
cobrangas de » " »
COHSEIITID sim ’\ sim
A
Responsabilidade
do TIRJ 7
Sim
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- dedoTIRI? Informar a
_ Solucn:_ar concessionaria
informacao ao que a fatura ndo é
Nio sei DECAN ou de
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do TIR)

Arquivar em
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Realizar a
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valores da conta

Liberado para
pagamento 7

Solicitar ajuste
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apontados pelas
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diligéncias nas
serventias e
departamentos

Solicitagdo nao
atendida

Solicitagdo
atendida

Atestar a fatura Encaminhar
Iniciar processo com dois e Encaminhar o copias das
SEl para servidores Y SEl a SGPCF faturas a DIMAN
pagamento sendo um do para pagamento para andlise e
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—
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mudangase [———
instalagges
icitaca b4
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5.2 Fluxo do Processo de Trabalho — Elaborar solicitagdo de empenho e monitorar saldos

Elaborar e encaminhar soli

itacdo de empenho e monitorar saldo

das

P

de3

Calculo nao aprovado

Saldo suficiente

Manter o processo
de emprenho
sobrestado para o
pagamento das
faturas

Encerrar o
pracesso na
unidade

@

Juntar Receber da Lancar em Monitorar o saldo Calculo ndo
& (e:ztli(r:lség V:I‘f;r salicitacao a Aea::;g;r: SGPCF os planilha do empenho aprovado
2 e custospdo processo Ml o processos de eletronica o utilizado para o
" sl solicitacao de pNAD efmu NE emprenho das numero e valor pagamentos das p
P empenho b concessionarias da NE faturas
Calcular o valor _JL_lnta_r
a liberar ou solicitagaa a
rocesso de
Saldo insuficiente suplementar pemprenho
Cileulo Encaminhar chlcula Encaminhar
aprovado processo ao aprovado processo ao
& DEIOP para DEIOP para
2 providencias providencias
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